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Objetivo

Proporcionar técnicas para la realizacién de la investigacion de las denuncias del Sistema de Gestion

de lgualdad de Género y No Discriminacion (SGIG).

Se presentan algunas técnicas y herramientas que podran ser utilizadas durante la investigacion,

aclarando que debera privilegiarse la recopilacion de la informacion por constituir ésta evidencia

objetiva. En caso necesario se puede optar a la realizacion de sondeos, entrevistas y recopilacion de

evidencia y otras técnicas que se consideren adecuadas a la naturaleza de la investigacion.

1. Recopilaciéon de informacion.

El Comité o subcomité (s) de Etica y de Prevencion de Conflictos de Interés debera:

a) Solicitar a las areas correspondientes documentacion que apoye la denuncia, por ejemplo:

horarios, registros de capacitacion, circulares, oficios, etc. con la finalidad de determinar la

conducta de las partes involucradas.

b) Solicitar informacién que busque demostrar cambios en la conducta de las personas

involucradas en la investigacion, (denunciada y/o persona denunciante) para determinar la

posible relacion con la ocurrencia de los hechos investigados (retardos, inasistencia, solicitud de

permiso, incapacidades, consultas médicas y/o psicolégicas, etcétera).

¢) Realizar un andlisis documental y/o gréafico de clima laboral, capacitacién y registros.

Nota: se recomienda que la solicitud de informacion no evidencié a las partes involucradas en la

investigacion.

2. Sondeos

El Comité o subcomité (s) de Etica y de Prevencion de Conflictos de Interés designara a uno o varios

miembros del mismo para:

a) Realizar sondeos de clima organizacional, hostigamiento, discriminacion o incumplimiento del

SGIG por departamentos, de manera periédica y aleatoria; con el objetivo de que éstos sean

vistos como algo cotidiano por el personal de toda la institucion, y cuando se requiera investigar

un area especifica, se pueda realizar el sondeo sin que el area se sienta sefalada.
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b) En el sondeo del area, las partes involucradas en la queja no deben ser incluidas para evitar el
sesgo de la informacién obtenida.

¢) Los participantes en el proceso (parte denunciante, parte denunciada, miembros del Subcomité
de Quejas, etc.) no deben tener una relacién directa, ni parentesco alguno.

d) Contrastar la informacién obtenida en los sondeos con la de la parte denunciante, y testigos en

Su Ccaso.

3. Entrevistas

En caso necesario, el Comité o subcomité (s) de Etica y de Prevencion de Conflictos de Interés
deberd(n) realizar una entrevista con las partes involucradas en la investigacion con el propdésito de

ampliar la informacién proporcionada en la denuncia.

A continuacién se presentan algunas herramientas basicas para llevar a cabo las entrevistas
formales y resumir los pasos a seguir, 0 cualquier otra u otro servidor publico facultada para la
realizacion de las entrevistas formales e informales con la parte denunciante, la parte denunciada y

testigos de ambas partes.

Elementos a considerar en las entrevistas
La persona investigadora debe tener presente respuestas y alternativas para cada una de las

siguientes etapas:

3.1. Preparacion

Se recomienda contestar las siguientes preguntas antes de realizar la entrevista con cualquiera de
las partes involucradas en la denuncia, incluyendo a las personas que funjan como testigos.

* ;,Cual es el propdsito de la entrevista?

+ ;Donde debe efectuarse la entrevista?

* ¢ Quién debe estar presente durante la entrevista?

+ ¢, Como se puede mantener la confidencialidad de la informacién recibida?
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3.2. Lugar de la entrevista

La eleccién de lugar de la entrevista debe hacerse de acuerdo con la conveniencia de la persona
entrevistada. La entrevista debe realizarse en un lugar donde se espere el minimo de interrupciones
y la atmdsfera estimule la conversacién. No se debe interrogar a testigos en su lugar de trabajo, si la
parte que investiga tiene motivos para pensar que eso puede afectar las respuestas. Por ejemplo, es
posible que no se sientan completamente libres si piensan que sus compafieros(as) las o los estan

viendo y posiblemente oyendo. Es preferible escoger un lugar neutral.

3.3. ¢ Quién debe estar presente?

Durante la entrevista, se contara con la presencia de la persona que investiga asi como de la parte
denunciante. Se puede permitir la representacion laboral o un familiar durante la entrevista. Quien
investiga debe aceptar la solicitud de cualquiera de las partes de tener una persona de apoyo
presente. Si esta persona es testigo potencial, quien investiga le negara derecho de asistir a
cualquiera de las otras entrevistas con el fin de no distorsionar los hechos registrados.

3.4. Confidencialidad
La obligacion de la persona investigadora con todas las partes del conflicto es garantizar la
confidencialidad debiendo asegurar:
¢ Que existan las condiciones de seguridad que permitan incentivar a las y los trabajadores a
presentar la denuncia por cualquier tipo de hostigamiento, discriminacion o incumplimiento del
SGIG.
¢ Realizar una evaluacion de riesgo, para solicitar y/o implementar medidas de proteccién que

permitan frenar la situacion de violencia o la presentacion de un nuevo evento.

Cuando la o el denunciante o la o el testigo soliciten que su nombre no sea incorporado en el informe
debera sefalarse que la informacion proporcionada sera tratada de manera confidencial, y que

puede solicitar medidas de proteccidn ante las instancias competentes.
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3.5. Grabacion de la entrevista
La persona que investiga puede grabar la entrevista con el consentimiento de la persona

entrevistada.

3.6. Solicitud de copia

Una o un testigo puede solicitar una copia de las notas tomadas por la persona que investiga durante
su propia entrevista. Se le puede proporcionar una fotocopia de su declaracién, una vez que
concluya el procedimiento de investigacion para efectos de evitar que se rompa la confidencialidad y

secrecia de la investigacion; debiendo firmar su declaracién para probar su conformidad.

No se debe entrevistar por teléfono a ninguna de las partes o testigo importante, salvo para aclarar

detalles menores después de una entrevista presencial.

3.7. Temas irrelevantes
Cuando la persona entrevistada toque temas que no se relaciona con la investigacion, la persona
que investiga debe hacer a un lado esos temas con tacto y evitar entrar en conversaciones no

relacionadas con la investigacion.

3.8 Documentacion de Quejas formales

En el caso de quejas formales todos los registros de la entrevista deberan conservarse.

3.9 Documentacion de quejas informales

Si se han utilizado medidas informales para resolver una situacion, en general la documentacién que
se conserva es muy limitada. Incluso si la persona afectada resolvié el problema por si misma
después de recibir informacion y consejo de una o un integrante del Comité o subcomité (s) de Etica
y de Prevencion de Conflictos de Interés, es probable que ni siquiera haya documentos por

conservar.

A continuacion se presentan algunas consideraciones al respecto:
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e Es preciso tener algun registro de la denuncia para llevar un control estadistico, y permitir que
la institucion pueda conocer el nimero de denuncias e identificar las areas de oportunidad en
las que debe trabajar. Ademas esto permitira que se dé seguimiento al caso para asegurarse
de que la situacion esta efectivamente resuelta a través de la accién informal y no existan

repercusiones.

3.9.1. Resguardo de la informacién.

La documentacion recabada de la investigacion de denuncias , sera resguardara por el (la)
Secretario (a) Ejecutivo (a), sefialando la relevancia del caso, debiendo turnarse al Comité o
subcomité (s) de Etica y de Prevencion de Conflictos de Interés mediante sobre cerrado con nimero
de folio.

3.10 Entrevista a la parte denunciante.
Para la realizacion de la entrevista se deberan tomar todas las medidas para garantizar los derechos
de la persona denunciante a ser tratada con dignidad, respeto, confianza, brindando un trato de

calidad y calidez.

3.10.1 Respeto a las peticiones de apoyo adicional

De conformidad a los derechos de la(s) persona(s) denunciante(s) se debera ofrecer a las personas
afectadas que puedan contar durante la entrevista con el apoyo de un amigo(a), familiar,
compafiero(a), etc. Esta peticion debera ser atendida pero se debera aclarar que éstos no podran

intervenir en la entrevista, sélo podran dar “apoyo pasivo”.

3.10.2 Preguntas clave
Las siguientes preguntas ayudaran a obtener la informacion necesaria de la presunta victima:
e ¢ Quién es la persona denunciada?
e ¢ Qué hizo la persona denunciada?
e ¢ Qué dijo la persona denunciada? ¢ Se acuerda de la frase exacta?
e ¢Cuéndo sucedi6? Si ocurri6 hace mucho tiempo, ¢por qué esta presentado la queja hasta
ahora?
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o ¢ Donde sucedié? ¢ Puede especificar?

e ¢ Hubo testigos?

e (¢ CoOmo describiria la relacion que tienen las y/o los testigos con la persona denunciada?
e ¢ Tiene algun vinculo con la persona denunciada?

e ¢ Ha ocurrido anteriormente?, ¢con qué frecuencia?

e Tiempo de conocer a la persona denunciada

o ¢ Tiene conocimiento de que la persona denunciada tiene algun tipo de adiccion?
¢ (A quién mas le ha avisado?

e ;COmo le ha afectado?

e ¢Qué ha hecho al respecto hasta ahora?

e ¢ Qué es lo que quiere que yo haga?

¢ ¢Necesita que yo le ayude a encontrar apoyo?

e ¢Siente que podra regresar a su lugar de trabajo?

o (COmo piensa que se debera solucionar el problema que esta enfrentando?

3.10.3 Apoyo durante la entrevista
a) Haga lo posible para que la persona denunciante esté comoda, quien necesita sentir que usted:
e Lecree.
¢ No la o lo culpa por el supuesto hecho.
e Realmente la o lo escucha.
¢ No llega a conclusiones prematuras o anticipa ciertas respuestas.

e Es confiable para llevar a cabo una investigacion completa y justa.

b) Quien investiga no podréd juzgar la situacion y tiene que actuar de manera imparcial. Sin
embargo, podra asegurarle a la persona denunciante que la esta escuchando y esta tomando

notas.

c) No debe sugerir que la persona denunciante “entendié mal” lo que la persona denunciada dijo o

” W

hizo con expresiones como “a poco” “no puede ser” o “pero si el director(a), comparfiero(a) es

un/una caballero o una dama”.

Toda copia en PAPEL es un “Documento No Controlado” a excepcion del original.
Este documento es propiedad intelectual del TecNM queda prohibido su reproduccién parcial y/o total.
Rev. O



Anexo 3. Guia para llevar a cabo la entrevista L
Revision: O

Referencia: NMX-R-025-SCFI-2015

Requisito no. 14, 5.3.3.7.1 Pagina 7 de 13

e Si la presunta victima no esta lo suficientemente cdmoda para relatar los detalles de los
acontecimientos gque motivaron la queja, debe preguntarsele si prefiere escribirlo.

e Las personas se enfrentan situaciones dificiles y reaccionan de diferentes maneras.
Algunas reviven cada detalle numerosas veces en la mente, otras bloquean todos los
detalles que puedan. Si durante la entrevista alguien no recuerda los detalles del
acontecimiento, puede preguntarle sobre otros sucesos ocurridos en el mismo tiempo o

fechas. Esto podra ayudar a la persona ofendida a recordar lo que paso.

e Si una situacion ha durado meses o afios antes de que se denuncie, no juzgue ni sea

impaciente, podria haber razones validas por las que no se haya denunciado hasta ahora.

3.10.4 Averiguar el plan de accion que quiere llevar a cabo la presunta victima.
l. Se le hara saber sobre el procedimiento que se sigue en el Comité o subcomité (s) de Etica y de
Prevencién de Conflictos de Interés, ademas se le informara de la existencia de instancias donde

puede recibir atencion.

Il. Si la presunta victima decide continuar con el procedimiento:

a. Se le debera preguntar como quiere resolver la denuncia. Sin hacer promesas y dejarle saber
gue usted reconoce sus necesidades.

b. Si desea terapia, podra ayudarsele a encontrar algo apropiado, pero quien entrevista de
ninguna manera debera tomar el papel de terapeuta.

c. Se debera explicar el procedimiento de la investigacion y las diferentes rutas y resoluciones
posibles.

d. Se le debe aclarar la posibilidad de entrevistar a las y/o los testigos para completar la
investigacion, haciendo hincapié en la necesidad de mantener el procedimiento lo mas
confidencial posible.

e. Debera saber que quien entrevista hara lo posible para mantener esta confidencialidad y por
ello se le pide que haga lo mismo.
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f.

Se le dira que puede regresar cuando lo desee para hacer cualquier pregunta o repasar la

denuncia. Es probable que regrese con mas informacion.

3.10.5 Preparacion de la declaracion firmada por la presunta victima

Hacia el final de la entrevista, trabaje con la persona denunciante para preparar la
declaracion.

Ayudele a escribir un resumen claro, preciso y detallado de la denuncia.

Tome en cuenta su nivel de alfabetizacion y de lenguaje. En caso necesario usted mismo(a)
puede escribir tanto la entrevista como la declaracion, si este es el caso asegurese que exista

un testigo que de fe que la declaracion es avalada por la presunta victima.

3.10.6 Definicién de las personas que podran ver la declaracién y solicitud de medidas de

proteccion.

Avise a la parte denunciante que, dependiendo de las circunstancias, su declaracién o un extracto de

ella, se dara a conocer o sera mostrada a:

El director(a) general y autoridades competentes de la Institucion.
Delegada/o sindical.

Abogados(as) del area juridica.

Areas homologas

Integrantes del Comité de Igualdad de Género de la Institucion y del TecNM.

La persona titular del érgano Interno de Control.

Lo anterior para efecto de que sefale, si es su deseo, que se mantenga en confidencialidad sus

datos personales o bien si desea 0 no que se dé a conocer su declaracion. Asimismo, se sefialaran

las medidas de proteccion que solicite para resguardar su integridad fisica y psicologica en los

términos de la Ley General de Victimas (Arts. 28 y 40).

3.10.7 Firma de la declaracion
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Una vez escrita la declaracién, pidale a la presunta victima que la revise con cuidado y que haga los

cambios que considere necesarios.

Si ambos coinciden en que representa con exactitud lo que ha revelado, entonces debera firmarla.
Entregue una copia a la persona y conserve otra para usted y archive el original.

Quien entrevista debera darle a la persona denunciante la opcién de firmar la declaracién en privado.

Si la presunta victima quiere afiadir o cambiar cualquier parte de la declaracion més tarde, es
aceptable. Pidale que escriba los cambios o adiciones en otra hoja y engréapela junto con la
declaracidn, pero no permita que nadie mas le haga cambios.

3.10.8 Cierre de la entrevista

Agradézcale el haber hablado con usted.

3.11 Entrevista a la parte denunciada.

3.11.1 Pasos a seguir para entrevista de la parte denunciada.

1. Explicarle el propésito de la entrevista. Explique las denuncias, protegiendo los datos de la
persona denunciante y después dele la oportunidad de expresar su versién de la historia,
conteste cualquier pregunta. Deje claro que su funcién es la de conducir una investigacion
completa y justa y asegurar que se mantenga un centro de trabajo libre de cualquier tipo de
hostigamiento y discriminacioén.

2. Explicarle el procedimiento de la investigacion, los alcances que tiene especificando que no son
un érgano sancionador, por lo que, en caso de que decida presentar algin medio de defensa
deber& hacerlo ante la autoridad competente.

3. Expliquele las clausulas, si existen, en torno al hostigamiento sexual en el reglamento interior del
trabajo, en las condiciones generales de trabajo o en el cédigo de conducta del TecNM.
Inférmele que usted necesitara tomar notas durante la conversacion.

4. Digale sus derechos, que para efectos de esta investigacion puede aportar documentos o

testigos de los hechos. Aclarele que usted tendra que entrevistar a testigos(as) si es necesario.
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10.

11.

Exponga los hechos. Le hard saber en forma breve los elementos de la denuncia recibida,

resguardando siempre los datos de la parte denunciante, salvo que exista consentimiento

expreso para hacerlo.

Permita a la persona denunciada expresar su postura. Repase los hechos, paso a paso.

Deténgase para permitir a la persona que ha sido denunciada comunicar su punto de vista, si

esta de acuerdo o en desacuerdo. Dele la oportunidad de admitir o de negar las denuncias.

Si la persona denunciada se declara culpable de las denuncias, debe expresarle que este tipo

de comportamiento no es aceptable y tiene que cesar inmediatamente. Informele cuales

acciones disciplinarias podran tomarse.

Si niega haberse comportado de tal manera, usted deberd repasar las acusaciones

detalladamente para aclarar qué partes admite y cuéles niega.

Solicitele las pruebas con las que cuente para ser incluidas en la investigacion.

Preguntas adicionales.

e ¢La parte denunciada forma parte del grupo directivo de la Institucién o del TecNM?

e ¢ Hubo abuso de autoridad?

o ¢ Puede explicar sus acciones?

¢ ¢ Tiene alguna evidencia que apoye su explicacion?

e ;CbOmo explica la diferencia (si existe alguna) entre el tratamiento o evaluacion de este
empleado(a) con respecto a las y/o los demas?

¢ Sila persona denunciante fue disciplinada o promovida, ¢fue con el mismo criterio usado con
los demas empleados(as)?

e ;Cbmo explica el cambio (si hubo alguno) en el tratamiento o0 comportamiento de la persona
denunciante después de levantar la denuncia?

Informarle a la persona denunciada que no debera comunicarse con la parte denunciante, asi

como las medidas de proteccién con las que cuente la parte denunciante. Aconséjele que no se

enfrente ni hable con quien la ha denunciado (ni con cualquier otro/a empleado/a en el centro de

trabajo) sobre la investigacion o las denuncias. No se tolerara ninguna tentativa de “revancha”;

comuniquele las posibles consecuencias juridicas de dichos actos.

3.11.2 Preparar la declaracion de la parte acusada
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1. Escriba la declaracion. Pidale a la persona denunciada que colabore a redactar un resumen claro
y detallado de su postura. Debe tomar en cuenta su nivel de alfabetizacion y de lenguaje. Es
posible que usted mismo(a) necesite escribir la declaracién y pedirle que se la firme. Una vez
escrita la declaracion, pidale que la revise con cuidado y haga cualquier cambio necesario. Si la
persona denunciada muestra renuencia a redactar la declaracién, dele la opcién de hacerlo en
privado. Debe registrar cualquier observacion o comentario que realice, especialmente si esta

vinculado a la seguridad de la parte denunciante.

2. Firma de la declaracion. Haga una copia para el denunciado(a) y otra para el entrevistador(a) y

archive el original.

3.12 Entrevista a testigos
Un(a) testigo es:
v" Alguien que pudo haber visto u oido algo respecto a la denuncia.
v Alguien que puede describir la relacion entre las personas involucradas con base en la
observacion directa.
v' Alguien mencionado(a) durante alguna de las entrevistas. Algunos(as) testigos preguntan si
tienen obligacién de dar una entrevista. En general se considera parte de las obligaciones del
empleo colaborar con los investigadores(as) y cumplir con el reglamento interior, asi como con

las leyes y normatividad de la Administracion Publica Federal.

Quien realiza la entrevista debe usar su propio juicio para seleccionar a loso las testigos que
entrevistara. Recuerde que necesita hacer una investigacion completa, pero también debe mantener
la confidencialidad. Solo se entrevistard a los o las testigos que sean necesarios para el

esclarecimiento de la denuncia.

Deberan informar a las personas que sean sefialadas como testigos la naturaleza confidencial el
procedimiento por lo que estan obligados(as) a no dar a conocer la informaciéon que se le solicita ni

tampoco el contenido de la entrevista.
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3.12.1 Pasos que hay que seguir
1. Realizar preguntas.
Evite preguntas insinuantes. Por ejemplo, en lugar de decir:
“Me han informado que a usted le consta que ‘X’ persona continuamente hostiga o discrimina
Y, diga: “El dia de ayer, pas6 a los sanitarios?, ;noté algo diferente?, ;a quién mas vio
ahi?”

Concéntrese en las observaciones de la o el testigo, y no en sus opiniones o suposiciones
sobre lo que haya o no ocurrido, tampoco se centre en las personalidades de los
empleados(as) involucrados(as). En el supuesto hecho, debera preguntar qué relacién tiene
con la parte denunciante y/o con la parte denunciada.

2. Explicar el procedimiento.
Exponga la necesidad de mantener este procedimiento como confidencial. No debera
discutirse con otros(as) colegas o compafieros(as).
Afirmeles que hara lo posible para asegurar que la evidencia que proporcionen se mantenga
confidencial, y que sélo se darda a conocer si es absolutamente necesario para el

procedimiento de la investigacion.

3. Firma de la declaracion. Pida a la o el testigo que escriba y firme una declaracion sobre la
informacion dada. Una declaracion firmada por un(a) testigo tiene varias ventajas
importantes:

¢ Documenta la entrevista registrando la defensa o explicacion del incidente por la o el
testigo.

e Puede conducir a una reduccidon de los asuntos que hay que investigar. Una
declaracién bien preparada, impedird que la parte denunciada presente nuevas
defensas mas adelante (en general éstas se llaman defensas ex post facto, o sea

“después del hecho”).
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e Una declaracion firmada y reconocida por un(a) testigo puede ser utilizada
posteriormente como admision de una parte, y serd aceptada como prueba mas
facilmente que otras fuentes de informacién.

La persona que entrevista y la o el testigo deben poner su firma o sus iniciales a cada

modificacion. Si la o el testigo esta de acuerdo con la declaracion modificada, pero adn

se niega a poner su firma o sus iniciales, el investigador(a) agregara: “Leida y reconocida

como correcta ante mi, se niega a firmar” y poner su firma.

Si la o el testigo lo solicita, puede darsele una copia de su declaracién. Sin embargo,
durante la investigacién, nadie, ni la persona denunciada ni la denunciante puede tener

una copia de la declaracién de otra persona.

4. Cierre de la entrevista.

Agradézcale al testigo su tiempo y cooperacion.
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